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Installatie en gebruik van Microsoft Teams op een Windows apparaat

1. Ga naar deze webpagina, en klik op “Teams downloaden”.

Download Teams voor je desktop

Download de mobiele
Teams-app

¥

Voer je iladres in om een ing te ontvangen.

NU VERZENDEN

Waar je e-mailadres voor wordt gebruikt. ©

2. Zodra het bestand geopend is, start hij automatisch de installatie.

BT Microsoft

Microsoft Teams Bden . . .



https://products.office.com/nl-nl/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion

3. Zodra de installatie gereed is, wordt Microsoft Teams automatisch gestart. In het scherm
wordt er gevraagd om het e-mailadres waarmee ingelogd moet worden. Vul deze in en klik

4.

op “Aanmelden”, nu zal het wachtwoord moeten worden ingevuld.

i Microsoft Teams

Microsoft Teams

Meld je aan met je werk-,
school- of Microsoft-
account.

\eer\ingnummer@edu.msa.n\‘

Aanmelden

Gebruik je Teams nog niet? Meer informatie

Gratis registreren

Eenmaal op de Teams pagina, klik je in de linker kolom op “Teams”. Je krijgt nu een overzicht
van alle klassen Teams te zien. Klik vervolgens op het klassen Team waar je in de klas zit.

Zoek of typ een opdracht

Teams

Ui teams

MML Klas 6-1¥1 Teams

&

Q - o

25" Lid worden of team maken



5. Als je op je klassen Team hebt geklikt, kom je terecht op het kanaal van het Team, hier kan je
de berichten vinden die je docent heeft gepost. Ook videolessen kan je hier bijwonen.

e

< Alle teams Algemeen Posts Bestanden @ Tearn

vandaag
MK Gt MML6-1¥1 - Les: Demo Teams bedindigd: 33 s e

« Beantwoorden
MML Klas 6-1¥1 Teams
e MML Handleiding - Yideo begindigd: 2 m 15 -

Algemeen
9 < Beantwoorden

% Danny Klom heeft Charles Blankenzee wit het team verwijderd,

€& Danny Klom heeft Frank Swanenburg uit het team verwijderd,

Laatst gelezen

=] MMIL Klas 6-1V1 - Digitale les 15-3-2020 begindigd: 1 m 19 s € ~

« Beantwoorden

(=} MML 6-1V1 - Les Biologie beéindigd: Tm 15 -

« Beantwoorden
(=} Vergadering begindigd: 10 s n

« Beantwoorden

Start een nieuw gesprek. Typ @ om iemand te vermelden.

A @@ B o B

6. Zodra de docent een videoles heeft gestart krijg je dit te zien in je overzicht. Klik op
“Deelnemen” om de les bij te wonen.

Zoek of typ een opdracht

< Alle teams Algemeen Posts Bestanden @ Tearn

MK % Danny Klom heeft Frank Swanenburg uit het tearm veraijderd.

Laatst gelezen

Cl:d MML Klas 6-1¥1 - Digitale les 15-3-2020 begindigd: Tm 19 5 L
MML Klas 6-1V1 Teams €

<« Beantwoorden
Algemeen -

Cl:d MML 6-1¥1 - Les Biologie begindigd: Tm 15 -

« Beantwoorden

(=} Vergadering begindigd: 10 s M

« Beantwoorden

MML K

Deelnemen

@« MML Klas 6-1V1 - Digitale les 15-3-2020 is gestart

« Beantwoorden

Start een nieuw gesprek. Typ @ om iemand te vermelden.

A & © B> e B




7. Je neemt nu deel aan de les.

Zoek of typ een opdracht

8. Zodra de docent de les heeft beéindigd kan je de les verlaten door op het rode icoontje met
witte telefoonhoorn te drukken.

L 1}




Installatie en gebruik van Microsoft Teams op macQOS apparaten

1. Ga naar deze webpagina, en klik op “Download Teams”.

& teams.microsoft.com

Microsoft Teams Getstarted Downloads Sign up for free

Teams on your desktop. It's just better.

+ Download Teams
s

a
& w s 06
¢ @ C

(

.

]

<

0o

2. Start na het downloaden de Setup van Microsft Teams op, en volg de instructies op het
scherm.

® |nstall Mic Teams

Welcome to the Microsoft Teams Installer

Introduction You will be guided through the steps necessary to install this
software.

Continue



https://products.office.com/nl-nl/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion

3. Zodra de installatie gereed is, kan je Microsoft Teams starten. In het scherm wordt er
gevraagd om het e-mailadres waarmee ingelogd moet worden. Vul deze in en klik op
“Aanmelden/Next”, nu zal het wachtwoord ingevuld moeten worden.

LN Mgt Tasm

Microsolt Teams

Enter your work, school
or Microsoft account.

eerfingremmer @edamiand

ot on Teans yol7 Loarn more

Sign up for free

4. Eenmaal ingelogd kom je in Microsoft Teams terecht. Klik in de linker kolom op “Teams” om
alle klassen Teams te zien. Klik vervolgens een klassen Team aan waar je les aangeeft.

Search for or type a command

Teams 553 8" Join or create team

* Your teams

MML Klas 6-1V1 Teams




5. Als je op je klassen Team hebt geklikt, kom je terecht op het kanaal van het Team, hier kan je
de berichten vinden die je docent heeft gepost. Ook videolessen kan je hier bijwonen.

Search for or type a command

< All teams General Posts Files ® Team

MK G4 Meeting ended: 10 min 54 sec
4 Reply

MML Klas 6-1V1 Teams

Yesterday
Danny Klom has changed team description

nny Klom has added Ank de Juf to the team
General
Meeting ended: 1 min 1 sec

¢+ Reply

Meeting ended: 36 sec
< Reply

Ank de Juf Yesterday 1205
kjh

& Reply

Meeting ended: 21 sec

+ Reply

Meeting ended: 22 sec

& Reply

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

ACQE B B R -

6. Je ziet nu een scherm verschijnen met daarop het beeld van je webcam. Vul eventueel een
titel in van je les en klik vervolgens op “Nu vergaderen/Meet Now”.

Vet Deeeget b6

ML 61 - s e Taame Bssircid- 39 8

M, Bl - Wb Dberiged § 7215




7. Je neemt nu deel aan de les.

8. Zodra de docent de les heeft beéindigd kan je de les verlaten door op het rode icoontje met
witte telefoonhoorn te drukken.

0024 {4




Gebruik van Microsoft Teams via een webbrowser

1. Op dit moment wordt alleen Microsoft Edge of Google Chrome ondersteund. Ga via een
van deze browsers naar deze link en log in met je inlognaam en wachtwoord.

Amsterdam

— )
— Montessori
(o ‘) Scholengemeenschap
"/

met uw organisati

‘ leerlingnummer@edu.msa.nl

2. Zodra je bent ingelogd kom je op de Portal pagina van Office 365 uit. Klik nu op “Teams”.

Office 365 P Zoeken

Goedemiddag

o
L & e ® @ @
Nieuwitem 0ok OneDrive Word Excel PowerPoint  OneNote Teams dass
starten Notebook
Alle apps

Recent Vastgemaakt Gedeeld met mij  Ontdekken

i

Geen recente Office-onlinedocumenten

Delen en samenwerken met anderen. Als u aan de slag wilt gaan, maakt u een nieuw
document of sleept u het document hierheen om het te uploaden en te openen.

OneDrive

Recente mannen

Aanmelden

Log in met je emailadres en je NETWERK wachtwoord

Q %

Office installeren

& @&

Sway Forms

T Uploaden en openen...

W Feedback

.


https://portal.msanet.nl/

3. Eenmaal op de Teams pagina, klik je in de linker kolom op “Teams”. Je krijgt nu een
overzicht van alle klassen Teams te zien. Kies voor het gebruiksgemak onderin op de
melding “Blijf bij. Schakel de bureabladmeldingen in.” op “Inschakelen”. Klik vervolgens
op het klassen Team waar je in de klas zit.

gl “ Zookelivpeen oioet _

Teams & &' Lid worden of team maken

+ Uw teams

0o

203

MML Klas 6-1V1 Teams

Blif bij. Schakel de

bureaubladmeldingen in.

Inschakelen Sluiten

4. Als je op je klassen Team hebt geklikt, kom je terecht op het kanaal van het Team, hier
kan je de berichten vinden die je docent heeft gepost. Ook videolessen kan je hier

st - Lokl oot
< Alle teams Algemeen Posts Bestanden © Team
M K Gisteren
833  Danny Klom heeft de teambeschrijving gewijzigd.
& Danny Klom heeft Ank de Juf toegevoegd aan het team.
MML Klas 6-1V1 Teams N
=] Vergadering begindigd: 1m 15 €® =~
Algemeen « Beantwoorden
=] Vergadering begindigd: 36 s ® ~

« Beantwoorden

Ank de Juf Gisteren 12:05

Al g
<« Beantwoorden

& Vergadering begindigd: 21s )
¢ Beantwoorden

& Vergadering begindigd: 22 s ~ @
« Beantwoorden

Vandaag

Sa MML 6-1V1 - Les: Demo Teams beéindigd: 33 s L
« Beantwoorden
Start een nieuw gesprek. Typ @ om iemand te vermelden.
A2 © @B S Q B




5. Zodra de docent een videoles heeft gestart krijg je dit te zien in je overzicht. Klik op
“Deelnemen” om de les bij te wonen.

i el il _

< Alle teams [§ Algemeen Posts Bestanden ® Team

MK _
=] Vergadering beéindigd: 21s » @

« Beantwoorden

0

MML Klas 6-1V1 Teams

=] Vergadering begindigd: 22 s ~ @
Algemeen
& Beantwoorden

Vandaag
S¢  MML6-1V1 - Les: Demo Teams begindigd: 33 s L
<« Beantwoorden
S¢  MML Handleiding - Video begindigd: 2 m1s g

« Bea

twoorden

€X  Danny Klom heeft Charles Blankenzee uit het team verwijderd.

€2 Danny Klom heeft Frank Swanenburg uit het team verwijderd

e MML Klas 6-1V1 - Digitale les 15-3-2020

@« MMLKlas 6-1V1 - Digitale les 15-3-2020 is gestart

Start een nieuw gesprek. Typ @ om iemand te vermelden.

b o QB - >

6. Je neemt nu deel aan de les.

Microsoft Teams Zoek of typ een opdracht

Danny Kiom +++

7. Zodra de docent de les heeft beéindigd kan je de les verlaten door op het rode icoontje
met witte telefoonhoorn te drukken.

L 1}




Microsoft Teams gebruik tips

Indien deelnemers jouw videoweergave niet zien dan is het waarschijnlijk dat jouw camera
“gedempt” is . Dit is zichtbaar door het streepje door het camera icoontje. Om de camera in te
schakelen, klik op het camera symbooltje.

Camera inschakelen

w 8 (1

Indien deelnemers jou niet kunnen horen dan is het waarschijnlijk dat jouw microfoon “gedempt” is.
Dit is zichtbaar door het streepje door het microfoon icoontje. Om het geluid in te schakelen, klik op
het microfoon symbooltje.

Dempen opheffen

Je kunt tijdens de vergadering een aantal zaken delen. Voor het openen van de opties, klik op het
“delen” symbool.




Je ziet vervolgens het volgende venster naar voren komen.

(O Systeemaudio opnemen

Bureaublad Venster PowerPoint Browsen Whiteboard

Geen bestanden beschikbaar
w [

E"_ . T

Scherm #1 Microsoft Teams Document1 - Word Microsoft Whiteboard

in

e Als je kiest voor “Bureaubled” dan krijgen alle deelnemers jouw bureaublad te zien en alle
handelingen die jij doet op jouw eigen Windows omgeving, bijvoorbeeld naar een Word
document gaan of op Internet browsen.

e Als je kiest voor “Venster” dan zien alle deelnemers jouw Teams venster (= wat jij ook in
Teams ziet).

e Als je kiest voor een openstaande applicatie (in dit voorbeeld Word) dan wordt die applicatie
geopend en wordt het openstaande document getoond aan alle deelnemers.

e Als je kiest voor “Browsen” dan kan je binnen je eigen omgeving zoeken naar bestanden. Bij
“Uploaden vanaf mijn computer” kan je bestanden delen met deelnemers

Browsen Whiteboard

i# Bladeren in teams en kanalen

& OneDrive

Uploaden vanaf mijn computer




Als je op de drie horizontale puntje klikt dan opent een optie scherm.
Met name de optie achtergrond vervagen is handig om de focus op de spreker te krijgen en dat
deelnemers niet duidelijk zien wat jouw achtergrond is (b.v. thuis).

Apparaatinstellingen weergeven

O Volledig scherm openen

% Mijn achtergrond vervagen

Liveondertitels inschakelen (preview, alleen Engels)

i Toetsenblok
(© Opname starten

M Inkomende video uitschakelen

Het is mogelijk om tijdens een vergadering ook te chatten. ledere deelnemer ziet alle berichten.
Onderin de balk zijn ook mogelijkheden om bijvoorbeeld emoticons e.d. toe te voegen

-

'l:' Vergaderchat X

1346 |
Hello World

‘Beantwoorden

A ¢ @B B >




Als je op “Deelnemers verbergen” klikt kan je zien wie er op dat moment deelneemt aan de
vergadering en wat de status is van de microfoon.

Personen X

®

lemand uitnodigen

~ Momenteel in deze vergadering (2)

Ank de Juf o
AJ. Organisator Kl;
* Charles Blankenzee 4

Deelnemers verbergen

S
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